附件1：

阎良区镇街便民服务中心建设标准

      为规范全区镇街便民服务中心建设，使镇街便民服务中心更加科学、规范、统一、高效运行，根据全区镇街工作实际，特制定镇街便民服务中心建设标准，具体如下：
一、机构设置
     （一）镇街便民服务中心是集中办理本镇街和上级政府部门授权的行政审批和服务事项，并提供代办、咨询等便民服务的机构。中心直属镇街政府领导，同时接受辖区政务服务中心业务指导。
     （二）镇街便民服务中心的主要职责是：组织协调各基层站所依法办理进驻便民服务中心的审批服务事项和信息咨询服务；负责制定各项规章制度、管理办法并组织实施；负责对服务窗口和窗口工作人员进行管理考核；负责处理对窗口工作人员违规违纪行为的投诉；对需上报上级政务服务中心办理的审批事项，提供咨询代办服务。
     （三）各镇街要成立便民服务中心建设领导小组，由镇街党政主要领导任组长，加强对中心工作的领导，便民服务中心主任一般由镇街副职领导兼任。    

二、建设标准
     （一）机构人员落实到位。成立便民服务中心工作机构，明确工作职责，实行一岗多能，保持相对稳定。
     （二）项目集中到位，服务功能齐全。凡镇街基层站所面向社会、企业、群众的行政管理、证照证明、便民服务、信息咨询等事项以及与群众生产生活密切相关的服务项目，应全部进入便民服务中心办理。对权限在上级的行政许可类事项由便民服务中心窗口受理，开展初审、呈报、代理服务，并做好与上级部门的衔接工作。
     （三）规章制度齐全，考核管理到位。制定便民服务中心集中办理行政审批服务事项的程序和办法，建立健全政务公开、首问负责、一次性告知、全程代理服务、限时办结、责任追究制度及其他内部管理规定。
    （四）办事程序规范，上下衔接通畅。实行一个窗口受理，一次性告知，一条龙服务，一站式办结，一次性收费。便民服务中心与区政务服务中心业务衔接通畅，上报事项实行全程代理服务。
     （五）办公设施达标，大厅管理有序。有固定的办公用房，办公面积不少于80平方米，实行开放式窗口办公，办公环境整洁有序、舒适美观；配置电脑等必要的办公设备和办公设施；中心及工作窗口有明显的标识牌；窗口备有服务事项办事须知；设置公开栏和投诉箱；工作人员佩证上岗；办公经费能够得到保证。
三、工作要求
     （一）实行分类办理制度。集中进驻中心审批服务项目分为即办件、承诺件、联办件、上报件、答复件等，实行分类管理，并实行直接办理制、承诺办理制、联合办理制、上报办理制、退办答复制、集中收费制等“六制”办理制度。
     （二）加强政务公开透明运行。进入镇街便民服务中心的行政服务项目，制作统一的服务流程，做到运作流程明晰，办事程序规范。实行办理事项、政策依据、申报条件、办事程序、承诺期限、收费标准、申报材料、样表格式文本等公开公示。
     （三）与上级政务服务中心业务衔接通畅，上报数据准确、及时、规范。
     （四）中心工作人员实行培训上岗，工作人员经过《行政许可法》、政治理论和业务知识的培训学习，做到熟练业务，爱岗敬业，文明礼貌，办事公正，遵纪守法，清正廉洁。
     （五）建立审批服务代办员制度，帮助投资者和群众代办各类项目审批、证照办理，以及申报材料的初审、指导工作。
村（社区）便民服务站建设标准参照此规定并结合实际执行。
